Redacao Empresarial

Mesmo com a crescente utilizacdo do telefone, do fax ou dos e-mails nas
N empresas e nos 6rgaos governamentais, a carta continua a ser uma das formas
mais comuns e importantes de comunicagdo escrita. Por isso, uma redacgao
correta é de extrema importancia, pois é através dela que se projeta a imagem

. \ da empresa e a do proprio profissional. Através do curso de Redagdo

Empresarial o aluno vai receber conhecimentos que o preparardao para o prazer

de redigir corretamente, de forma competente, clara e adequada as diferentes situagoes.

Ficha Técnica:

Carga horaria média: 24 horas

Pré-requisitos: o aluno precisa conhecer o Word e saber navegar na Internet usando o Internet

Explorer.

A quem se destina: ha profissionais de todas as areas que necessitam aprimorar sua comunicagao
escrita para transmitir ideias e mensagens importantes que podem ajudar no alcance de objetivos. E
ideal para pessoas que trabalham diariamente redigindo textos empresariais, como secretarias,

profissionais de atendimento ao cliente, entre outros.

Objetivo: capacitar o aluno a comunicar-se com eficiéncia e seguranga, adotando um estilo de facil
entendimento e que desperta interesse, ao escrever com qualidade os mais diversos tipos de textos

empresariais, como cartas de cobranca, convites, recibos, memorandos, declaragdes e etc.

Técnicas didaticas: 1 simulador e 1 apostila.
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Conteudo do curso:

Licdo 01 - Redacao Empresarial no Dia-A-Dia: Nesta primeira atividade aprenderemos sobre os

diferentes estilos de redagao que existem e também sobre a estrutura da comunicagao.

Licdo 02 - Técnicas Para uma Boa Redacgdo: Aprenderemos agora as técnicas para uma boa

redagdo e vamos aplica-las posteriormente na criagdo de nossas correspondéncias comerciais e oficiais.

Licdo 03 - Estrutura da Carta Comercial: a estrutura de uma carta comercial e 0 modo moderno de

cria-la.
Licdo 04 - O Layout da Carta Comercial: criando cartas comerciais com uma aparéncia moderna.

Licdo 05 - Correspondéncias Comerciais — Parte 1: como criar cartas de cobranca, recibos,

convites e convocacoes.

Licdo 06 - Correspondéncias Comerciais — Parte 2: como criar declaracdes, cartas circulares,

memorandos e atas.

Licdo 07 - Curriculo e Carta de Apresentacao: criando um curriculo, uma carta de apresentacao e

uma carta de recomendacao.

Licdo 08 - Correspondéncia Oficial: conceitos basicos sobre a correspondéncia oficial; criando

oficios, editais e requerimentos.

Licdo 09 - Mala Direta e Envelopes: como criar uma mala direta e imprimir os envelopes das

cartas.

Licdo 10 - Enviando a Correspondéncia: Como enviar cartas e telegramas usando a Internet.

Como preparar uma folha de rosto para fax e como enviar e-mails através do Word.
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